ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA CRUCEA
PRIMAR

DISPOZITIE
pentru aprobarea nomenclatorului arhivistic

Dorin Rusu primar al comunei Crucea,judetul Suceava;

Avand in vedere
- referatul de aprobare prezentat de Sandu Emilia, consilier achizitii publice

la Primaria Comunei Crucea inregistrat la nr. 491 din 02.02.2026;

in conformitate cu prevederile art. 8 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele
Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

in baza art. 155 alin.(l) lit. d) si alin.(5) lit. a) si art. 196 alin.(l) lit. b) din
Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare:

DISPUN;

Art.l. Se aproba nomenclatorul arhivistic al documentelor create de
compartimentele de specialitate ale Comunei Crucea cu precizarea termenelor de
pastrare pentru fiecare categorie de acte conform anexei care face parte integranta
din prezenta dispozitie.

Art.2 Orice dispozitie contrara prezentei dispozitii, se abroga.

Art.3. Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la indeplinire de persoana
cu atributii pe linie de arhiva si va fi comunicata Institutiei Prefectului-judetului

Suceava pentru control de legalitate.

PRIMAR,
rusu/dorin

Contrasemneaza

CRUCEA, 02/02/2026 Secretarul general al comunei,
Nr. 9 Costel Aurel Circiu



Anexa la Dispozitia nr. 9 din 02/02/2026

Primaria com. Cru££a Se confirma
Aprob Seful Serviciului
Primar, Judetean Suceava al Arhivelor
Dorin Rusu Nationale

Mihail-Gabriel Chiitj*Se

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin Dispozitia nr. 9 din 02.02.2026

Compartiment Denumirea Termen Observatii
dosarului(continutul pe de
scurt al problemei la care se pastrare
refera)
1 .Registrele pentru actele de P
A. Secretar stare civila
2.Registrul de evidenta a p

registrelor de stare civila

3.Registrul evidenta ptr p
proceduri succesorale

4.Instructiuni,regulamente, p

norme metodologice,
ordine,circulare si alte acte cu
caracter normativ emise de
organele centrale si judetene

5. Lucrarile sedintelor p
ordinare(extraordinare) ale
consiliului local



6. Evidenta hotararilor
consiliului local

7. Dispozitiile primarului cu
intreaga documentatie

8. Evidenta dispoziiilor
primarului

9. Registru privind
comunicarea hotararilor
consiliului si a dispozitiilor
primarului

10. Lucrari privind
organizarea alegerilor pentru
Presedinte, Parlament si a
celor locale

11. Lucrari privind
organizarea si desfasurarea
referendumului

12. Rapoarte,informari,note,

dari de seama statistice in

legatura cu recensamantul

populatiei,locuintelor si a
celui agricol

13. Lucrari legate de
exercitarea atributiilor
stabilite prin actele normative
ce reg. organizearea apararii
nationale si protectiei civile



14. Sentinte judecatoresti

15. Materiale referitoare la
asocierea cu alte
consilii,precum si cu agenti
economici din tara si din
strainatate,in scopul realizarii
si exploatarii unor lucrari de
intereas comun

16.Lucrari privind infratirea
cu localitati din alte tari si
conferirea titlului de cetatean
de onoare al comunei

17. Lucrari privind

administrarea domeniului
public si privat al comunei

18.Lucrari privind Tnlocuirea
contraventiei cu sanctiunea
obligarii contravenientului la
prestarea unei activitati in
folosul comunitatii

19.Evidenta stampilelor si

sigiliilor aflate in folosinta
precum si a celor scoase din
uz

20.Nomenclatorul arhivistic
al dosarelor create

21.Inventarele documentelor
permanente si temporare

©



Tmpreuna cu procesele
verbale,procesele de predare
primire,lucrari de
selectionare,proces verbal
control,avize, corespondenta
cu Arhivele Nationale

22.Registru de evidenta a
intrarilor - iesirilor unitatilor
arhivistice

23.Regulament de ordine
interioara, Regulament de
organizare si functionare

24.Documente care au stat la
baza inscrierii pe actele de

stare civila a unor modificari

n statutul civil al persoanelor

25.Registre de intrare iesire a
corespondentei de stare civila

26.Registrele privind
gestionarea certificatelor si
extraselor multilingv si
registrelor de stare civila

27.Comisia paritara

28.Nota de constatare a
organelor ierarhice superioare

29.Registre procese-verbale
incheiate de catre organele de
control pe linie de stare civila

50 ani

30 ani

25 ani

15 ani
15 ani

10 ani

C.S.

C.S.



30. Actiuni,intdmpinari,

referate si alte lucrari privind
cauze aflate pe rolul
instantelor judecatoresti

31. Situatii si alte acte privind
ajutoarele primite din
strainatate

32.Registrul de intrare-iesire a
corespondentei

33.Registrul de evidenta a
informatiilor secrete de
Serviciu.

34.Documentatia privind
eliberarea autorizatiilor de
acces la informatiile secrete
de serviciu ;autorizatii de
acces la informatiile secrete
de serviciu

35.Registrul pentru evidenta
autorizatiilor de acces la
informatiile secrete de
serviciu

36.Registru de depozit arhiva

37.Documente privind alesii
locali

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani
10 ani

C.S

SSv

In functie de
valabilitatea
autorizatiei

C.S



38.Registrul declaratiilor de
avere si registrul declaratiilor
de interese

39.Lucrari referitoare la
deschiderea procedurilor
succesorale

40. Evidenta participarii
consilierilor la sedinte

41. Rapoarte ,avize,informari
si alte lucrari ale comisiilor pe
domenii de specialitate

42.Condica si borderoul de
predare si respectiv expediere
a corespondentei

43.Registrul de intrare iesire
pentru evidenta petitiilor

44.Lucrari referitoare la
transparenta in administratia
publica

45.Comisia de disciplina

46.Etica si conduita -
Rapoarte, adrese,procese
verbale,decizii

47.Documentatii privind
Legea 17/2014

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani C.S.

5 ani

5 ani C.S

5 ani

5 ani



48.Declaratii de avere si
interese ale alesilor locali si
functionarilor publici

49.Adeverinte eliberate pe
baza datelor reiesite din actele
curente sau existente in arhiva

50.Petitii ale cetatenilor
Tmpreuna cu referatele de

cercetare
B.Resurse 1. State de functii pentru
umane, achizitii - aparatul propriu al consiliului
Ft’)Ubl_'Ce’ _local, a unitatilor subordonate
troanism i si alte lucrari legate de
mediu
acestea

2.Dosar obiective de investitii
cu finantare din alte surse
(documentatii tehnico-
economice, HCL-uri,
contracte de prestari servicii
documentatii procedura de
atribuire contracte-
documentatia suport si
documentatia de atribuire,
oferte,clarificari,solicitari de
clarificari, procese verbale
comisie de evaluare, raportul
procedurii,contracte de
lucrari, ordine de Tncepere,
situatii de
plata,facturi,procese

3 ani de
la
Tnlocuire

3 ani

3 ani



verbale,OP-uri,documente de
decontarecu finantatorii,
cartea tehnica a constructiei)

3. Studii,schite si alte
materiale privind organizarea
si dezvoltarea
urbanistica,amenajarea
teritoriului precum si
realizarea lucrarilor Tn acest
domeniu

4. Referate,avize,si autorizatii
pentru executarea de
constructii Tn sectorul public
si privat

5.Evidenta monumentelor
istorice si lucrarilor
referitoare la protejarea
,conservarea lor

6.Participarea la S.C.locatia
de activ, sau servicii ale
administratiei publice

7.Referate,rapoarte,hotarari,

dispozitii si alte acte privind
Tncadrarea,
transferarea,sanctionarea sau
Tncetarea activitatii
personalului propriu -
dosarele de personal

70 ani



8.Registrul general de
evidenta a salariatilor- Reges
online

9.Lucrarile comisiei de
Tncadrare si promovare in
munca a personalului

10.Contracte,acorduri,avize,

documentatii
privind concesionarea sau
inchirierea de servicii publice,
concesionarea terenurilor
precum si a lucrarilor de
reparatii la constructii de
interes public

11 .Lucrari Tn legatura cu
protectia mediului
Tnconjurator,prevenirea si
limitarea calamitatilor,
catastrofelor,incendiilor.

Planuri de masuri si informari
ale comisiei comunale de
prevenire si stingere a
incendiilor

12.Achizitii directe cu
contract pentru produse si
servicii (referate de
necesitate, documente
justificative, facturi fiscale,
orocese verbale), contracte de

50 ani In format
electronic
15 ani C.S
10 Dupa expirarea

concesionarii

10 ani

10 ani



lucrari(documentatie tehnico-
economica, documente
procedura de achizitie,situatii
de lucrari,facturi,procese
verbale,doc de
platd),contracte furnizare
utilitati publice

13.Corespondenta achizitii cu
institutii publice, persoane
fizice si juridice
14.Planificarea si efectuarea

concediilor de odihna sau
concedii Tn situatii speciale

15.Condica de prezenta la
serviciu a personalului
propriu

16.Adeverinte eliberate
fostilor salariati ai primariei

17.Planul anual si strategia
achizitiilor publice

1 .Dosarele insotitorilor

C. Asistentl o soanelor cu handicap gr.|

personali
pentru persoane 2.Dosarele cu indemnizatiile

cu handicap  persoanelor cu handicap gr.|

D.Asistenta L .Registrul evidenta Legea
sociala 196/2016

2.informari,anchete sociale si
alte acte referitoare la

10 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

70 ani

10 ani

15 ani

10 ani

C.S.

C.S



desfasurarea atributiilor de
autoritate tutelara si asistenta
sociala

3.Registrul de evidenta a
copiilor institutionalizati

4.Rapoarte statistice privind
aplicarea prevederilor Legii
196/2016 privind venitul
minim de incluziune

5.Dosare privind acordarea
venitului minim de incluziune
in baza Legii 196/2016

6.Documentatie privind
Tncetarea VMI 1n baza Legii
196/2016

7.Documente referitoare la
copii institutionalizati,

Hotarari emise de Comisia

pentru protectia copilului

8.Documentatie privind
evidenta copiilor cu parinti
plecati in strainatate

9.Dosare referitoare la
alocatia de stat pentru copii

|0.Dosare referitoare la
ajutoare de urgenta

11 . Tichete sociale gradinita

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani



12.Dosare privind acordare 5 ani
ajutor Tncalzire locuinte

13.Dosare privind acordare 5 ani
ajutoare comunitare
14.Dosare privind instituirea 3 ani Dupa Tncetarea
tutelei si curatelei,dari de tutelei

seama anuale ale tutorilor

1 .Registrul agricol si P
E. Registrul centralizatorul
agricol, o o
Cadastru 2.Situatii statistice privind p

desfasurarea recensamantului
animalelor domestice

3.Hotararile comisiei judetene p
de fond funciar, Ordinul
prefectului

4.Reqistrul cererilor depuse in p
baza Legii nr. 169/97 si Legii
nr. 1/2000

5.Registrul de evidenta a p
titlurilor de proprietate
ntocmite si eliberate inclusiv
cele neridicate

6.Lucrari de fond funciar p

7.Hotarari judecatoresti care p
fac obiectul legilor fondului
funciar



8.Documente referitoare la
circulatia juridica a
terenurilor

9.Registru de evidenta a
contractelor de arenda

|O.Extrase de carte funciara

11 .Referate,informatri,
rapoarte,note privind

organizarea si desfasurarea
recensamantului animalelor
domestice

12.Contracte de arenda
Tmpreuna cu documentatia
necesara

13.Documente privind
sprijinirea producatorilor
agricoli(cereri,adeverinte)

14.Acte care stau la baza
inscrierii Tn registru agricol

15.Lucrari privind Tntocmirea
si conducerea registrului
agricol

16.Contracte Tnchirieri

17.Contracte si alte acte
privitoare la inchirierea
locuintelor din fondul locativ

15 ani

15 ani

15 ani

15 ani

10 ani

10 ani

10 ani

C.S

C.S.

De la incheiere
C.S
De la incheiere

C.S



18.Cereri si certificate de 10 ani
atestare terenuri intabulari
gratuite cu intreaga
documentatie
19.Cereri ale cetatenilor si 10 ani
certificate de atestare pentru
inregistarea sistematica a

terenurilor

20.Reqgistru pentru eliberarea 5 ani
carnetelor de comercializare

21.Documente privind 5 ani
organizarea si administrarea
pietelor, targurilor si
oboarelor

22.Cereri,procese verbale si 5 ani
alte lucrari referitoare la
eliberarea atestatelor si

carnetelor de comercializare

23.Registrul de evidenta 5 ani
pentru eliberarea atestatelor
de producator

24. Adeverinte eliberate 3 ani
privind situatia din registrul
agricol a datelor reiesite din
actele curente sau existente in

arhiva
F. Financiar 1 .Matricola pentru evidenta P
contabil centralizata a impozitului pe

cladiri, a taxei pe cladiri, a
impozitului pe teren, a taxei



pe teren si a impozitului pe
mijloace de transport
2.Registru roluri unice

3.State de salarii pentru
aparatul propriu al consiliului
local,a unitatilor subordonate
si alte lucrari legate de
acestea
4 Declaratia 112
5.Procese-verbale,note de
constatare cu privire la
verificarea activitatii financiar
contabile
6.Raportari Forexebug
7.Lucrari referitoare la
Tntocmirea proiectului de
buget local si a planului
venituri-cheltuieli
autofinanatate

8.Bugetul local Tmpreuna cu
modificarile Intervenite in
cursul anului si planul de
venituri si cheltuieli
ptr.actiuni si activitati
autofinantate repartizat pe
unitati
9.Dari de seama contabile
trimestriale
10.Darile de seama contabile
anuale
11 .Informare anuala privind
executia bugetului local,copii
dupa hotararile consiliului
local privind
influentelejalocatiile

p

50 ani

50 ani
15 ani

15 ani
10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

A

In format

electronic
C.S.

C.S

C.S.



trimestriale,utilizarea rezervei
bugetare
12.Referate si corespondenta
legate de realizarea
creantelor,incheierea
contractelor,precum si alte
acte care angajeaza
raspunderea patrimoniului
13.Liste,fise,rapoarte si alte
acte Tn legatura cu bunurile de
inventar ale primariei.Procese
verbale privind casarea
mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar
14.Registru pentru
contabilitatea mijloacelor fixe
15.Registru materiale

16.Situatia privind
monotorizarea cheltuielilor de
personal
17.Registru de inventar

18.Proceduri desfasurare
activitate

19.Conturi de executie
bugetara lunare si situatii
periodice privind incasarile
din impozite,taxe
20.Documente contabile
privind evidenta executiei
bugetare(registre,fise de
evidenta,note
contabile,centralizatoare,
extrase de contjpentru:

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

In format
electronic
In format
electronic

1l
In format

electronic
De la
modificare/iesire
din uz



a)buget local:
b)activ.autofinantate;
¢)fonduri cu destinatie
speciala;
21.Registru privind evidenta
formularelor cu regim
special.'cotoarele
chitantierelor tip stat,
precum si a formularelor cu
regim special
22.Acte referitoare la
consumul de
combustibili,energie
electrica,termica si apa la
sediul primariei si unitatilor
finantate
23.Boniere de transfer,bonuri
miscare bunuri
24.Lucrari privind reparatii
auto si utilizarea
autovehicolelor(foi parcurs,
evidenta consumurilor de
carburanti si lubrefianti)
25.Certificate fiscale
26.Declaratia L53
27.Dare de seama lunara

H. Activitati 1. Inventare fond carte
pilitura iy . L

bibliotec si 2.Regqistru cititorilor
relatii cu 3.Documente functionare
publicul bibliotecd

4.Procese verbale verificare
fond carte

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
5 ani
5 ani

15 ani
10 ani

10 ani



5.Registrul pentru
inregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes
public

6. Cereri,reclamatii
administrative,raspunsuri la
cereri si reclamatii privind
liberul acces la informatiiile

de interes public,cf.Legii
544/2001

7.Registrul de evidenta a
persoanelor primite in

audienta
LGospodarire, 1 .Documente privind
intretinere, pasunatul(contracte, procese
paza 31 pasuni verbale receptie lucrari

efectuate pe pasuni, tabele
evidenta animale,cereri)

2.Documente privind fond
forestier

10 ani

5 ani

5 ani

15 ani

15 ani

C.S.



